GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD t
DIRECCION SUB REGIONAL DE SALUD — JAEN
HOSPITAL GENERAL DE JAEN

SOBIEANG REGONAL

CAJAMARCA

PERFIL DEL PUESTO TECNICO ADMINISTRATIVO/ COD. 35

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: UNIDAD DE LOGISTICA
Profesién TITULO TECNICO: SECRETARIADO EJECUTIVO
Plazas disponibles: 01 (UNO}
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: OFICINA DE ADMINISTRACION
Dependencia Jerdrquica funcionai: UNIDAD DE LOGISTICA

Puestos que supervisa:

Il. MISIGN DEL PUESTO

Permitird el mejoramiento y el acceso cportuno de los expedientes que se encuentran en su debido tratamiento en la Unidad de logistica; asimismo permitird el
desarrollo de la calidad y la entrega oportuna de los expedientes a su cargo con la fluidez en |a atencién eficiente a los usuarios internos y/o externos

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO

Cautelar y mantener actualizado el archivo y los documentos que ingresan a la Unidad de logistica

1
5 Preparar el despacho de la documentacidn para la atencidn y/o respuesta, efectuando el
sepuimiento pertinente
3 |Preparar la agenda con la documentacion pendiente para la firma y despacho respectivo
4 |Elaboracién de Oficios, Memos, Informes, Actas de Jefatura
5 [Realizar el trdmite de vidticos y movilidad para las diversas comisiones
6 |Recepcion, derivacion de documentos por el sistema MAD
7 |Solicitud de bienes y distribucién de utiles de oficina a los diferentes trabajadores de la Unidad
8 |Administrar las comunicaciones telefénicas y de consultas de la Jefatura, manteniendo el directorio telefénico actualizado, coordinando las reuniones y citas resp
9 |Guardar absoluta reserva del contenido de la documentacion que se remita en el drea
10 |Orientar y atender a las personas que acudan a la oficina con trato amable y diligente
11 | Otras funciones inherentes al servicio que le asigne su inmediato superior.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con las diferentes jefaturas de las areas administrativas y asistenciales

Coordinaciones Externas

V. FORMACIGON ACADEMICA

A.) Formacion Académica

SDSecundaria I:]

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSe requiere Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresa do(a) . D Si ENo

Dﬂachiller Técnico en Secretariado Ejecutivo

Titulo/ Licenciatura éRequiere habilitacién profesional?

Técnica Basica
{16 2 afios)

Técnica Superior (3 6
4 afios)
DUniversitaria D

Vi. CONOCIMIENTOS N

DMaestrfa/Especialidad l I 5§ ENO
ngresado Dﬁtulada

DDoctora do
DEyfesadu D Titulodo p o - 0

LTI

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :



B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los dipl

o

no menos de 390 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Estudios de especializacion en secretariado Ejecutivo, Diplomado en Asistente de Gerencia, Cursos en redaccién, Cursos y/o certificado coma asistente gerencial

gubernamental, Cursos y/o diplomas en windows office, Otros cursos y/c diplomas de ser el caso

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
word X Inglés X
Excel b S | ) (| Y [—
PowerPoint X

VII. EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.

Experiencia minima acreditada de dos (02) afios en el desarrollo de labores secretariales, en entidades publicas y/o privadas

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico:
Practicante Analista / Supervisor / Jefe de Area o )
i Serums . N Gerente o Director
profesional Especialista Coordinador Dpto.
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

ESI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

'Experiencia laboral de un (01) afio en labores administrativas en el sector publico

* Menciane otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

l

VIil. HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad de aprendizaje
Responsabilidad

Comunicacién

Trabajo en equipo

Flexibilidad y adaptacién al cambio
Iniciativa

Toma de decisiones

Creatividad e innovacion

IX. PLAZO DE CONTRATACION
TRES MESES, SUJETO A RENOVACION POR NECESIDAD INSTITUCIONAL Y DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL DE LA ENTIDAD ]

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
HOSPITAL GENERAL DE JAEN |

XI. REMUNERACION MENSUAL
S/ 1,800.00 |
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